i
Y {
K

NE

GRUPO ASESOR INTERNACIONAL

A

CONTROL DEL TIEMPO DE TRABAJO Y DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS
POR LA INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

NOTA INFORMATIVA SOBRE LA INSTRUCCION 3/2016 SOBRE INTENSIFICACION DEL CONTROL EN
MATERIA DE TIEMPO DE TRABAJO Y DE HORAS EXTRAORDINARIAS

La Direccion General de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social ha emitido la
Instruccion 3/2016 con el objetivo de planificar la campaia de intensificacion del control en
determinados sectores del cumplimiento de la normativa sobre tiempo de trabajo en
general y en particular la realizacion de horas extraordinarias, verificando la no superacion
del maximo legal asi como la adecuada remuneracion y cotizacion de aquéllas. Asimismo,
se prestard alencion a la llevanza del registro de jornada y a los derechos de
informacion de los representantes de los trabajadores en la materia.

A continuacién destacamos aquellos aspectos de la Instruccion que consideramos
mas relevantes, en especial los referidos al Registro de Jornada, que ha adquirido especial
imporlancia a raiz de las sentencias de la AN de 4 de diciembre de 2015, de 19 de
febrero de 2016 y de 6 de mayo de 2016. Aunque es previsible que el TS se pronuncie
sobre alguno de estos casos y siente un criterio definitivo al respecto, esle es, de momento,
el criterio que sigue la Inspeccion.

L as actuaciones que se desarrollen en cumplimiento de esta instruccion se refieren a los contratos de
trabajo a jornada completa.

Las comprobaciones sobre tiempo de Irabajo respecto a los contralos a tiempo parcial se atendran a
la instruccion 1/2015, sobre intensificacion del control de la contratacion a tiempo parcial.

La seleccion de empresas se llevara a cabo por las correspondientes Jefaturas de Inspeccion
Provincial entre aquéllas que tengan centros de trabajo en dicho ambito, en base a los dos criterios

siguientes:
El crilerio del numero de trabajadores de la empresa, debiendo seleccionar aquéllas que lengan gntre 4 y 50.

El criterio de 12 rama de actividad a que dichas empresas pertenecen, atendiendo a la seleccion o diversion
en que se encuentren insertas en virtud de su codigo CNAE.

Atales efectos, se seleccionaran empresas pertenecientes a las siquientes secciones o divisiones:

- Secclén C (Industria manufacturera): Dentro de ésla se seleccionaran Unicamente empresas que
pertenezcan a la division 10 (Industria de la alimentacién), 13 (Industria textil), 14 (confeccién de
prendas de vestir), 15 (Industria del cuero y del calzado), 18 (artes gréficas y reproduccion de
soportes grabados: impresion, encuadernacion) y 31 (Fabricacién de muebles).

- Seccién G (Comercio al por mayor y al por menor, reparacion de vehiculos de motor y motocicletas)

- Seccion K (Actividades financieras y de seguros). Dentro de esla se seleccionaran exclusivamente
las ecmpresas que perlenezcan a la seccion 64 (Servicios financieros, exceplo seguros y fondos de
pensiones)

- Seccion Q (Aclividades sanitarias y de servicios sociales)
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Un pequeio porcentaje de las actuaciones podid realizarse en seclores que no eslén comprendidos
en los anteriores, a juicio de la correspondiente Jefalura,

En aquellos casos en que, una vez finalizada la actuacion inspectora llevada a cabo con una
empresa, se haya constatado la existencia de incumplimiento a la normativa tiempo de trabajo y las
horas extraordinarias, a juicio de los respectivos Jefes de la Inspeccion Provincial la misma podra ser
objeto de nueva actuacion en un momento posterior o de nueva inclusion en la campaiia del

ejercicio siguiente a fin de comprobar que no incurre en reiteracion de los comportamientos
infractores.

De manera especial, si la actuacion inspectora hubiera finalizado mediante la extension de acta de
infraccion por ausencia de adecuada llevanza del registro diario de jornada y formulacion del
correspondiente  requerimiento  para  su fuluro  cumplimiento, dicha empresa deberd ser
necesatiamente objeto de nueva actuacion inspectora a mas lardar en la campana
correspondiente al ejercicio siguiente, a fin de comprobar que la empresa cumple adecuadamente con
la obligacién aludida y con el resto de la normativa en la materia.

La Instruccién 3/2016 se acompaia de una serie de CRITERIOS para llevar a cabo la
actuacién inspectora, los cuales resumimos a continuacién. Dichos criterios también seran de
aplicacién en la realizacion de las campanas en el sector de la hosteleria, cuando las actuaciones
sean llevadas a cabo por Inspectores de Trabajo.

Durante la visita de inspeccion, de manera especifica y sin caracler exhaustivo, s€
recabard informacion sobre:

la actividad de la empresa y horario de funcionamiento de la misma.

la plantilla, los tipos de conlrato, los puestos de trabajo, los turnos asignados, los descansos (diarios,
entre jornadas y semanal), asi como festivos trabajados.

la existencia de pacto o decisién unilateral de distribucion irregular de la jornada, y sus preavisos.

la realizacion de horas extraordinarias.

la exislencia en ¢l conlro de cuadrantes de frabajo comprensivos de la planilicacion para un periodo
delerminado.

el Registro de jornada en cumplimiento del articulo 35.5 del Estatuto de los Trabajadores.

El resumen de la jorada realizada por horas trabajadas, totalizada en el periodo fijado para el
abono de las retribuciones. Se preguntara por su elaboracion y su entrega a los trabajadores.

En relacion con REGISTRO DE JORNADA, la Instruccion establece que deberan tenerse en
cuenta los siguientes extremos:

- El registro de jornada diaria es obligatoria, se realicen o no horas extraordinarias.

No es aceplable admilir la ausencia de registro por no realizarse horas exlraordinarias, por cuanlo ¢l regislro
diario de la jornada es el presupueslo gue permile la conlabilizacion de lodas las horas que se hagan para
deducir luego la existencia de las extraordinarias (sentencia TSJ Andalucia de fecha 19-12-2002, del TSJ
Andalucia de 06-11-2006 y de la AN de fecha 4-12-2015, e informes DGE de consultas 31/07/2014 y 01/03/2016)
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- El registro de la jornada debera ser diario e incluir el horario concreto de entrada y salida
respecto cada trabajador, con cl lin de delerminar las horas realmenle realizadas cada dia por cada uno
de ellos, no siendo aceplable para la acredilacion de su cumplimiento la exhibicion del horario general de
aplicacion cn la empresa o los cuadranies horarios claborados para delerminados periodos, pues ¢slos se
formulan “ex anle” y delerminarén la prevision de trabajo para dicho periodo pero no las horas cleclivamenle
trabajadas en el mismo, que solo se conoceran “ex posl” como consecuencia de la llevanza del registro de
jornada.

- La comprobacién de la existencia del registro debe poder realizarse en el centro de
trabajo, lo que evila la posibilidad de la creacion posterior, manipulacion o alteracion de los registros.

- Los modelos o tipos de registro que utilice la empresa seran los que la propia empresa
elija libremente, dado que la Ley nada dice sobre este particular. No obstante debe ser un sistema
de registro que garanlice la liabilidad y la invariabilidad de los dalos. En aquellos casos en que por la empresa
o los trabajadores se manifieste la llevanza del registro por inedios electronicos o informaticos lales como un
sistemna de fichaje por medio de tarjeta magnética o similar, huella dactilar o mediante ordenador, se podra
requerir en la vista la impresion de los registros correspondientes al ano en curso o al periodo que se
considere.

- Si el registro se llevara mediante medios manuales tales como la firma del trabajador en
soporte papel, se solicitara copia del mismo. De o disponerse de medios para su copia, pueden
tomarse notas o muestras mediante folografias, asi como, de considerarse oporiuno en base a las
incongruencias observadas entre el registro de jornada y la jornada u horario declarado, tomar el original del
registro de jornada como medida caulelar regulada el arliculo 13.4 de la Ley 23/2015 de Ordenanza del
Sislema de Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social.

La Instruccion también establece indicaciones generales sobre cémo realizar las entrevistas
con los trabajadores y, en su caso, con sus representantes legales.

A la finalizacién de la visita de inspeccion se cumplimentara citacidn para comparecencia del
empresario, en la que deberd aporiarse, entre otra, la siguiente documentacion:

Listado de los rabajadores, puestos de trabajo y horario o tumnos realizados por cada uno de ellos.

Contratos de trabajo y sus anexos y novaciones.

En caso de exislir, acuerdos de dislribucion irregular de la jorada y preaviso de su realizacion.

Registros de jornada de los frabajadores correspondientes al periodo que se considere

Resumen de la jornada realizada por los trabajadores, totalizada en el periodo fijado para el abono de las
retribuciones (normalmente mensual) y justificacion de la entrega de copia a los mismos.

Derivada de la documentacién anterior, respecto del periodo que se considere, el resumen global de las
horas exlraordinarias realizadas, desglosadas por lrabajador.

En caso de exislencia de representante legal de los trabajadores, juslificanie de la enlrega a los mismo de
copia de los restimenes de jornada.

Recibos de salarios, y justificante de pago de los mismos.

En la fase de comprobacion documental, se revisara, entre otros, el registro_de
jornada de los trabajadores y los correspondienles resumenes y se cotejardn con las
comprobaciones y los datos que se hubieran podido obtener en la visita, con el fin de
determinar la posible realizacion de horas extraordinarias superando los maximos legalmente
permitidos, teniéndose en cuenta el art.35.1 y 2 del ET. La instruccién establece que debe tenerse en
cuenta para poder calificar una hora como extraordinaria.
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Por dlimo, la Instiuccion detalla las diferentes actuaciones que deberan realizarse tras la
conclusion de la actuacién inspectora, en caso de deleclarse la superacion del limile maximo
anual de horas exlraordinarias, o en caso de producirse incumplimiento empresarial de las
obligaciones de registro y declaracion de horas extraordinarias.

En caso de ausencia de registro de jornada diaria, se requerird a la empresa para el
cumplimiento de esta obligacion, y podra extenderse acta por infraccion grave del arl.7.5 de la
LISOS, con multas a partir de 626 C y hasta a 6.250 euros.

Le acompaiamos a la presente circular informativa, modelo de de registro de horas mensual y
modelo de registro de horas diario, que podran ser de utilidad segin las necesidades de la
empresa.

Sin otro motivo y quedando a su disposicion para cualquier consulta, aclaracion o duda que al
respeclo pueda surgirles, aprovechamos la ocasién para enviarles un cordial saludo

Atentamente

Dplo. Laboral. — Noviembre 2016
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